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Seccién Il. Autoridades y personal
Subseccién segunda. Oposiciones y concursos

AYUNTAMIENTO DE CALVIA

Convocatoria de una bolsa de trabajo de Administrativo/a de la Oficina Municipal de Tributos de
Calvia

Disposicion

Vistas |as necesidades organi zativas de esta Oficina, es necesario convocar una bolsa de trabajo de Administrativo/a, por lo cual la Presidenta

de la Of

icina Municipa de Tributos y Teniente de Alcalde de Economia, Ocupacion e Innovacion, con €l visto bueno del Director, en virtud

de las competencias que |e otorgan los Estatutos del Organismo Autéonomo Local, dispone lo siguiente:

1. Aprobar las bases parala confeccion de una bolsa de trabajo de Administrativo/a, por el sistema de concurso.

Bases:

Caracteristicas de la convocatoria:

- Denominacion de la plaza: Administrativo/a, grupo C, subgrupo C1.
- Titulacion académica: Titulo de Bachiller o equivalente.
- Contratacién como personal laboral o, si es el caso, nombramiento como funcionario/a interino/a, hasta que la plaza se provea
mediante el procedimiento reglamentario o hasta que se reincorpore la personatitular de la plaza.
- Funciones adesarrollar:
1. Preparacion de diligencias de embargo dentro del procedimiento de apremio.
2. Grabacién de contestaciones y emision de requerimientos relativos a diligencias
de embargo.
3. Emision de notificaciones de diligencias de embargo alos contribuyentes.
4. Resto de tareas relacionadas con las actuaciones de embargo.

1. Objeto dela convocatoria

El objeto de esta convocatoria es confeccionar una bolsa de trabajo para proveer plazas de Administrativo/a en la Oficina Municipal de
Tributos de Calvia.

2. Requ

isitos de las per sonas aspir antes:

a) Tener la nacionalidad espafiola o alguna otra en los casos que, de acuerdo con el articulo 56 del Real decreto Legidlativo 5/2015,
de 30 de octubre, por el cual se aprueba el texto refundido de la ley del Estatuto del Empleado Publico, se permita el acceso a la
ocupacion publica.

En este Ultimo caso, |as personas aspirantes que no posean la nacionalidad espafiolay de su origen no se desprenda el conocimiento
de la lengua castellana, se tiene que acreditar el conocimiento de la misma mediante la aportacion del diploma de espafiol como
lengua extranjera, regulado en el RD 1137/2002, de 31 de octubre, o del certificado de aptitud de espafiol para extranjeros, expedidos
por las escuelas oficiales de idiomas 0 mediante la acreditacion de estar en posesion de una titul acion académica espafiola expedida
por €l érgano oficial competente en €l territorio espafiol, o bien mediante la superacion de una prueba especifica que acredite que
posee el nivel adecuado de comprensién'y de expresion oral y escrita en estalengua.

b) Tener cumplidos 16 afios y no haber llegado ala edad de jubilacion forzosa.

¢) No haber sido separado, mediante expediente disciplinario, del servicio de ninguna administracion publica, de los érganos
constitucionales o estatutarios de las comunidades auténomas, ni encontrarse inhabilitado de forma absoluta o especia para
ocupaciones de cargos publicos por resolucion judicial, o para el acceso a cuerpo o escalera de funcionario, en €l supuesto de que
haya sido separado, inhabilitado o despedido disciplinariamente.

En el caso de nacionales de otro Estado, no encontrarse inhabilitado o en situacion equivalente, no haber sido sometido a sancion
disciplinaria o equivalente que le impida, en su Estado y en los mismos términos, el acceso a una ocupacion plblica.

d) No sufrir enfermedad o defecto fisico que impida el desempefio de las correspondientes funciones. Sin embargo lo anterior, en €l
caso que el aspirante tenga acreditado un grado de discapacidad igual o superior a 33 por 100, tendra que presentar, de acuerdo con
lanormativa vigente, un certificado del equipo oficia de valoracion de minusvdidos del Instituto Balear de Asuntos Sociales (IBAS)
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que acredite las condiciones personal es de aptitud para el gjercicio de las funciones correspondientes ala plaza ala cua aspira

€) No estar incurso en causa de incompatibilidad especifica.

f) Titulacién académica: Titulo de Bachiller o equivalente.

g) Conocimientos de la lengua catalana, nivel C1, que se acreditara formalmente mediante el correspondiente certificado expedido
por el Gobierno Balear o titulo, diploma o certificado equivalente segin la Orden del conseller de Educacion, Cultura y
Universidades, de 21 de febrero de 2013 (BOIB nim. 34, de 12 de marzo de 2013).

Para ser admitido basta que las personas aspirantes manifiesten en su solicitud de participacion que relinen todas y cada una de las
condiciones exigidas, referidas siempre ala fecha de expiracion del plazo de presentacion de instancias, a excepcion de los requisitosf) y g),
que se tienen que acreditar en e momento de presentacion de la solicitud de participacion en la convocatoria.

Si en cualquier momento del proceso selectivo, la Comision Técnica de Valoracion tuviera conocimiento que alguna persona aspirante no
cumple uno o varios de los requisitos exigidos en esta convocatoria, previa audiencia de la persona interesada, tendra que proponer su
exclusion a director de la Oficina Municipal de Tributos de Calvia, y le comunicara, alos efectos oportunos, las inexactitudes o falsedades
consignadas por la persona aspirante en la solicitud de admision.

Con anterioridad ala contratacion laboral o a nombramiento como funcionario/a interino/a, la persona interesada tendra que hacer constar la
manifestacion de no venir gerciendo ningln lugar o actividad en el sector publico delimitado por €l articulo 1 de la Ley 53/84, y que no
percibe pension de jubilacion, retiro u orfandad. En el caso de realizar actividad privada tendra que declararlo en el plazo de diez dias desde
latoma de posesion, con €l fin de que la corporacién pueda adoptar sobre este tema acuerdo de compatibilidad o incompatibilidad.

3. Proteccion de datos per sonales

De conformidad a que dispone €l articulo 5 de la Ley Organica 15/1999, de 13 de diciembre, de Proteccién de Datos Personales, se informa
a las personas aspirantes que los datos personales contenidos en la solicitud de admisién, documentacion que se acompafie a esta 0 que se
genere aresultas de esta convocatoria, se incorporaran a un fichero de datos de caréacter personal denominado “Personal municipal”, del cual
es responsable el Ayuntamiento de Calvia, y que tiene por finalidad, entre otros, la convocatoria, tramitacion, calificacion y resolucién de
esta convocatoria.

En el caso de que sea necesario, algunos datos personales podran ser publicados en el BOIB, tablén de anuncios del Ayuntamiento y pagina
web de esta institucion (www.calvia.com) de acuerdo con lo dispuesto en las bases de esta convocatoriay en el articulo 45.1.b) de la Ley
39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Pblicas.

Se hace constar que, en € supuesto de que la persona interesada haya puesto en conocimiento de la Oficina datos de salud, autoriza
expresamente el tratamiento para el cumplimiento de las finalidades anteriormente expuestas.

El 6rgano administrativo ante el cual las personas interesadas pueden, si procede, gercitar [os derechos de acceso, rectificacion, cancelacion,
oposicion y el resto de derechos reconocidos en la Ley Organica 15/1999 es el Servicio de Atencion al Ciudadano del Ayuntamiento de
Calvia, situado en la C/ Julia Bujosa Sans, batle, 1 (Calvia).

4. Proceso de seleccion
El proceso de seleccion se hard mediante concurso.
4.1. Ejercicio Unico

Con carécter previo ala valoracion de los méritos, se hard una prueba que consistira en contestar por escrito un supuesto tedrico-préactico
relacionado con el programa que figura en el Anexo | de estas bases, con el objeto de valorar los conocimientos tedricos de las personas
aspirantes, la sistemética del planteamiento y la formulacion de conclusiones, asi como las aptitudes para la solucion de las cuestiones
planteadas.

El tiempo méaximo para larealizacion de este gercicio es de una hora.

Este gjercicio se califica de 0 a 20 puntos, siendo necesario obtener un minimo de 10 puntos para superarlo. Si no se obtiene una calificacion
de 10 puntos, la persona aspirante sera eliminada del proceso selectivo.

L a puntuacién obtenida se sumara ala que se obtenga con la valoracion de los méritos de la fase de concurso
4.2. Fase de concurso

La Comision Técnica de Valoracion tiene que valorar |os méritos debidamente acreditados por las personas aspirantes que hayan presentado
los requisitos previstos alabase segunday que hayan superado el gjercicio previsto en el punto anterior.
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Unavez publicados los resultados del gjercicio, las personas interesadas que o hayan superado dispondréan de un plazo de cinco dias habiles
para presentar |os méritos susceptibles de val oracion.

Baremo de méritos:
A) Experiencia profesional

A.1) Servicios prestados en cualquier administracion publica, empresas pablicas o entidades de derecho publico, empresa privada o publicasi
las funciones realizadas coinciden con el establecido a articulo 2. Funciones y competencias, de los Estatutos del organismo auténomo local
“OficinaMunicipal de Tributos de Calvia’:

e En administracién publica: 0,20 puntos por mes completo y en caso de periodos inferiores a un mes, calculando la parte
proporcional sobre 30 dias.

« En empresas publicas o entidades de derecho publico o en consorcios del sector piblico, o en fundaciones del sector pablico que se
puedan considerar incluidas dentro del ambito de aplicacion delaley 70/1978 y del articulo 2 de laley 39/2015, de 1 de octubre, del
Procedimiento Administrativo Comin de las Administraciones Publicas: 0,15 puntos por mes completo y en caso de periodos
inferiores a un mes, calculando la parte proporcional sobre 30 dias.

« En empresa privada: 0,10 puntos por mes completo y en caso de periodos inferiores a un mes, calculando la parte proporcional
sobre 30 dias.

A.2) Servicios prestados en cualquier administracion publica, siempre que se encuentren dentro del ambito de aplicacion de laley 70/1978,
de reconocimiento de servicios previos en la Administracion Publica en la categoria de Administrativo/a o categorias superiores: 0,10 puntos
por mes completo y en caso de periodos inferiores a un mes, calculando la parte proporcional sobre 30 dias.

No se valoran los servicios prestados como personal eventual, segln lo establecido en €l articulo 12.4 del EBEP, salvo que los servicios
hayan sido prestados desde la situacion de servicios especiales por tener la persona aspirante la condicién de funcionario/a de carrera del
Ayuntamiento de Calvia

A.3) Servicios prestados en empresas publicas o en entidades de derecho publico sometidas a todos los efectos a derecho privado, o en
consorcios del sector publico, o en fundaciones del sector publico que se puedan considerar incluidas dentro del @ambito de aplicacion de la
ley 70/1978 y del articulo 2 de laley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Coman de las Administraciones Pablicas
en la categoria de Administrativo/a o categorias superiores. 0,07 puntos por mes completo y en caso de periodos inferiores a un mes,
calculando la parte proporcional sobre 30 dias.

La puntuacién méxima de este apartado es de 9 puntos.

Forma de acreditacién: en todos los casos mediante certificado de vida laboral expedido por la Tesoreria General de la Seguridad Socid, y
con las siguientes especificaciones:

1. En administracién publica, empresa publica, entidades de derecho publico o consorcios del sector publico: mediante certificado expedido
por el érgano competente de la Administracion o sector del que se trate. En este caso no hace falta la presentacion del certificado de vida
laboral.

2. En empresa privada o publica no encuadrada en el apartado A.3): bien mediante certificacion de empresa en el cual se indique lafecha de
altay bajaen lamisma, categoria profesional, tipo de contrato y, si procede, funciones gercidas, o bien mediante contrato de trabajo.

Excepcionalmente, para el caso de extincion de la empresa donde se prestaron servicios, se tienen que aportar |os documentos originales o
fotocopias que justifiquen de forma fehaciente | os datos indicados anteriormente.

B) Conocimientos oralesy escritos de catalan
Se valoran como mérito de acuerdo con lasiguiente escala

- Certificado de nivel C2 1,50 punto
- Certificado de lenguaje administrativo (LA) 0’50 puntos

En el caso de que la persona aspirante acredite la posesion de més de un certificado, solo se tiene que otorgar puntuacion por e certificado
que acredite mayores conocimientos, a excepcion del certificado LA (conocimientos de lenguaje administrativo), por €l cua se tiene que
adicionar 0,50 puntos.
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equivalente segiin la Orden del conseller de Educacion, Culturay Universidades, de 21 de febrero de 2013 (BOIB nim. 34, de 12 de marzo

de 2013).

Este apartado se valora con un maximo de 2 puntos.

C) Méritos académicos

Se valoran de la siguiente manera:

C.1) Sevaloran otras segundas titulaciones académicas de la misma categoria que se convoca, siempre que tengan relacion con las funciones
de los puestos de trabajo contenidos en la Relacion de Puestos de Trabajo de la Oficina Municipa de Tributos de Calvia, arazén de 0,25
puntos por cadatitulacion diferente ala presentada como requisito.

Este apartado se valora con un maximo de 0,50 puntos.

C.2) Titulacién académica de Formacion Profesional de Grado Superior: 0,75 puntos.

Este apartado se valora con un méaximo de 1,5 puntos.

C.3) Titulacion académica de:

* Diplomatura o Grado: 1 punto

e Licenciatura: 1,5 puntos

Este apartado se valora con un méximo de 3 puntos.

C.4) Titulaciones de lenguas extranjeras

a) Se valoran los certificados acreditativos de los conocimientos de cualquier lengua extranjera, expedidos u homologados por
escuelas oficiales de idiomas o escuel as de administracién publica con los criterios de puntuacion que se indican a continuacion.

b) Puntuaciones:

1. Puntuacién de cada nivel:

NIVELESDEL MARCO EUROPEO COMUN DE REFERENCIA
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Puntuaciones
2n curso nivel mitja 0,80
1r curso nivel superior 1
2n curso nivel superior 1,20

¢) Para una misma lengua sdlo se valora el nivel superior de los acreditados. A efectos de establecer la valoracion que corresponda,
se considera que los certificados de un nivel de conocimientos de un idioma acreditan los conocimientos de los niveles inferiores.

d) Se pueden valorar simultaneamente lenguas diferentes, con los criterios indicados.

€) En el supuesto de que se presenten dudas sobre la validez de algun certificado, sobre la equivalencia de niveles o sobre la
puntuacion que se le tiene que otorgar, se puede solicitar un informe a EBAP.

Este apartado se valora con un maximo de 4 puntos.
D) Acciones formativas
S6lo se valoran las acciones formativas directamente relacionadas con la plaza que definala convocatoria de la bolsa de trabajo convocada.

A efectos de computo, el valor de un crédito es el equivalente a 10 horas, excepto en €l caso de los créditos ECTS, que se valoran segun el
que indique €l certificado.

D.1) Cursos

La valoracion maxima de este apartado es de 3 puntos, para las acciones formativas directamente relacionadas con la plaza convocada,
pudiendo conseguirse un maximo de 4 puntos, si se acreditan las acciones formativas que se indican en el punto 3 de este apartado, las cuales
tienen una puntuacion méximade 1 punto.

Paralavaloracion de los cursos de formacion y de perfeccionamiento se tienen que tener en cuenta los siguientes criterios:

1. Sevaloran los cursos de formacion y de perfeccionamiento promovidos por |as administraciones publicas, los impartidos en el marco de
los acuerdos de formacion continua entre la Administracion y los agentes sociales, los cursos homologados por el EBAP y los cursos
impartidos por centros docentes homologados, colegios oficialesy los impartidos por universidades pablicas y/o privadas.

2. En este apartado se valoraran los cursos de formacion ocupacional impartidos o promovidos por el Servicio de Ocupacion de las Islas
Baleares (SOIB), por la Consgjeria de Educacion, Cultura y Universidades y, por otras entidades u organismos locales, autonémicos o
estatales con competencias en materia de formacion ocupacional.

3. Los cursos de las siguientes areas. juridica administrativa, calidad, igualdad de género y prevencion de riesgos laborales, se valoran
siempre, hasta un maximo de 30 horas por cada area; |os cursos del area de aplicaciones informaticas anivel de usuario (Word, Excel, Acces,
correo electronico e Internet) se valoran hasta un maximo de 100 horas. Estos maximos no se tienen que tener en cuenta si la formacién en
cualquier de las areas mencionadas esta directamente relacionada con la plaza convocada, en este caso se tiene que valorar €l total de horas
acreditadas.

Lavaloracion maxima de este apartado es de 1 punto.

4. En todos |os casos se valora una sola vez |as acciones formativas relativas a una misma cuestion o en un mismo programa, aungue se haya
participado més de unavez

5. Lavaloracion de los cursos es la siguiente:
Cursos recibidos:

- Cursos con certificado de aprovechamiento: 0,005 puntos por cada hora de duracion del curso. Si no se especifica la duracion, se
valora con 0,025 puntos.

- Cursos con certificado de asistencia: 0,003 puntos por cada hora de duracién del curso. Si no se especifica la duracion, se valora
con 0,015 puntos.

Cursos impartidos:

- Sevaloraarazén de 0,010 puntos por hora. Si no se especificala duracion se valora con 0,05 puntos.
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D.2) Otras acciones formativas

Se valoran los diplomas o titulos oficiales, expedidos por centros u organismos del mismo carécter, referidos a seminarios, congresos y
jornadas, relacionados con funciones de naturaleza o de contenido andlogos a los de la plaza convocada: 0,03 puntos por cada 10 horas o
proporcionalmente en el caso de duracidn inferior a 10 horas. Si no se especificala duracién, se valorard con 0,015 puntos.

Se tienen que tener en cuentalos criterios generales indicados en el apartado D.1)
Lavaloracion maxima de este apartado es de 2 puntos.
D.3) Becas de posgrado

Se tiene que valorar €l tiempo de participacion a los programas de formacién de cualquier administracion, entidad uno organismo publico,
seguin el siguiente: 0,042 puntos por mes completo y en caso de periodos inferiores a un mes, calculando la parte proporcional sobre 30 dias.

L a puntuacion maxima de este apartado es de 1 punto.

5. Comision Técnica de Valoracion

La Comision Técnica de Valoracion estd compuesta por 10s siguientes miembros:
Presidente: sefior Jaime Far Jiménez, en sustitucion sefior Cristéba Milén Mateu
Vocales:

- Sefiora Maria Jestlis Martinez Martinez, en sustitucién sefiora Pilar Coll Torres
- Sefiora Trinidad Jaume Sureda, en sustitucion sefiora Margarita Pallicer Llabrés.

6. Vigencia dela bolsa de trabajo

1. Labolsa de trabajo estara integrada por |as personas aspirantes que hayan participado en el proceso selectivo y hayan superado el gjercicio
préctico previsto en labase 4.1. La puntuacion final sera el resultado de sumar la obtenida en lafase de concurso y la puntuacion del gercicio
préctico.

2. Lavigenciade lalista que conformala bolsa de trabajo sera hasta que las plazas se provean mediante el procedimiento reglamentario y, en
todo caso, tendra una vigencia maxima de cuatro afios.

7. Llamamiento

1. Al haber una vacante, si hace falta proveerla, o en el resto de supuestos en que, de acuerdo con la normativa vigente, se puede contratar
una persona laboralmente o, si es el caso, nombrarla funcionaria intering, se tiene que ofrecer un lugar a las personas incluidas en labolsa de
trabajo que se encuentren en la situacion de disponible, de acuerdo con la orden de prelacion, siempre que cumplan los requisitos que exige la
relacion de puestos de trabajo para ocuparlo.

2. Si hay més de un puesto para cubrir, de las mismas caracteristicas, se pueden hacer llamadas colectivas simultaneas a tantas personas
aspirantes en situacion de disponible en la bolsa como se considere necesario para atender las peticiones de cobertura de puestos pendientes.
En este caso, los puestos ofrecidos se tienen que adjudicar por orden riguroso de prelacién de las personas aspirantes de la bolsa que hayan
manifestado su conformidad.

3. Setiene que comunicar a la persona aspirante que corresponda el lugar y el plazo en el cual es necesario que se presente. Si la persona
interesada no manifiesta su conformidad con el contrato o el nombramiento en el plazo de un dia habil —o en el segundo dia hébil siguiente si
lallamada se hace en viernes —, asi como su disposicién aincorporarse en el plazo indicado por la Oficina Municipal de Tributos de Calvia,
se entiende que renuncia. Este plazo tiene que ser como minimo de 3 dias hébiles y como méximo de 15 dias, el cua se puede prorrogar
excepciona mente para atender al derecho de preaviso del articulo 49.1 d) del Estatuto de los Trabajadores.

http://www.caib.es/eboibfront/pdf/es/2017/105/987501

=——=—A4. Las personas aspirantes que renuncien al puesto de forma expresa o tacita — de acuerdo con €l punto anterior de este articulo — pasan al

I (itimo lugar de lalista de la bolsa de trabajo correspondiente, excepto que a aleguen, dentro del plazo establecido al apartado anterior, la

~# concurrencia de alguna de las circunstancias siguientes, que se tienen que justificar documentalmente dentro de los tres dias hébiles
siguientes:

B

% a) Estar en periodo de embarazo, de maternidad o de paternidad, de adopcién o de acogida permanente o pre-adoptivo, incluyendo el
[
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periodo en qué sea procedente la concesion de excedencia por cura de hijos e hijas por cualquier de |os supuestos anteriores.

b) Prestar servicios en un puesto de la Relacion de Puestos de Trabajo de cualquier Administracion Pablica o empresa pablica como
personal funcionario interino o como personal laboral temporal o indefinido no fijo.

c) Prestar servicios en un pueto de la Relacion de Puestos de Trabajo del Ayuntamiento de Calvia como personal funcionario de
carrera.

d) Sufrir enfermedad o incapacitado temporal.

) Estar, en el momento del [lamamiento, gjerciendo funciones sindicales.

5. Las personas interesadas, para volver a figurar como disponibles, estan obligadas a comunicar por escrito a la Oficina Municipa de
Tributos de Calvia, junto con la justificacion correspondiente, la finalizacion de las situaciones previstas en el punto 5 de este articulo,
excepto ladel apartado c).

6. La posterior renuncia de una persona a puesto de trabajo que ocupa, asi como el incumplimiento del deber de tomar posesion del puesto
de trabajo previamente aceptado, supone la exclusion de la bolsa de trabajo, excepto que estas circunstancias se produzcan como
consecuencia del llamamiento para ocupar otro puesto de trabajo en otro cuerpo, escala o especialidad, subescala, clase o categoria de la
Administracion Publica o en los casos de fuerza mayor, circunstancias que se tienen que acreditar documentalmente en un plazo de tres dias
habiles. En este caso, la persona que ha renunciado quedara en la situacion de no disponible; para volver afigurar como disponible, lo tendra
que comunicar ala OficinaMunicipal de Tributos de Calvia

8. Fecha limite de presentacion de instancias

El plazo para presentar la solicitud para formar parte en este proceso selectivo sera de diez dias hébiles a contar desde el dia siguiente de la
publicacién de estas bases en €l BOIB.

L os sucesivos anuncios se publicaran en el tablon de anuncios del Ayuntamiento 'y en el de la Oficina Municipal de Tributos, asi como en la
paginaweb del Ayuntamiento www.calvia.com.

Las solicitudes de participaciéon y la documentacion que corresponda se tienen que presentar en el Registro General de Entrada, o en
cualquiera de las formas previstas en €l articulo 16.4 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, de Procedimiento Administrativo Comun de las
Administraciones Publicas.

9. Interposicién derecursos

Contra esta disposicion - que agota la via administrativa- se puede interponer un recurso potestativo de reposicion ante la Presidencia de la
Oficina Municipa de Tributos en el plazo de un mes a contar desde el dia siguiente de haberse publicado, de acuerdo con €l articulo 123 de
la Ley 39/2015, de 1 de octubre, de Procedimiento Administrativo comin de las Administraciones Plblicas. También se puede interponer
directamente recurso contencioso administrativo, con arreglo al establecido en el articulo 123 anteriormente citado, y en los articulos 45 y
siguientes de la Ley 29/98, de 13 de julio, Reguladora de la Jurisdiccién Contenciosa Administrativa, ante los juzgados contenciosos
administrativos de Palma de Mallorca, en el plazo de dos meses a contar desde el dia siguiente de haberse publicado la resolucién, de acuerdo
conlosarticulos 8.2y 46.1 delaLey 29/1998, de 13 dejulio, Reguladora de la Jurisdiccién Contenciosa Administrativa.

(Fechade lafirma: 22/08/2017)
LaPresidenta dela Oficina Municipal de Tributosy Teniente de Alcalde de Economia, Ocupacion e nnovacion.
M2 Carmen Iglesias Manjon
ANEXO |

Programa

Tema 1. El funcionamiento electronico del sector publico. Derecho y obligacion de relacionarse electronicamente con las Administraciones
Pdblicas, registrosy archivo electronico.

Tema 2. La capacidad de obrar y € concepto de interesado en el procedimiento administrativo comin. Representacion. Identificacion y firma
delos interesados.

Tema 3. Laobligacion tributaria. Hecho imponible. Devengo. Base imponibley liquidable. Cuotay deuda tributaria.

Tema 4. Derechos y garantias de los obligados tributarios. Los obligados tributarios. La capacidad de obrar en el orden tributario.
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Representacion y domicilio fiscal. EI NUmero de Identificacion Fiscal .
Tema 5. Normas comunes sobre actuacionesy procedimientos tributarios: Fases. Las liquidaciones tributarias. Las notificaciones.
Tema 6. Las declaraciones tributarias: Concepto y clases. Las autoliquidaciones.

Tema 7. Actuaciones y procedimiento de gestion tributaria. Los procedimientos de gestion tributaria: Iniciacion, tramites y terminacion. El
procedimiento de verificacion de datos. El procedimiento de comprobacion limitada.

Tema 8. La extincion de la deuda tributaria (Y). Medios de extincion de la deuda. El pago o cumplimiento: forma, momento, plazos,
imputacion, consignacion y medios de pago. Aplazamiento y fraccionamiento del pago: requisitos, tramitacion, garantias, consecuencias del
incumplimiento.

Tema 9. La extincion de la deuda tributaria (I1). La prescripcion del derecho a exigir €l pago. La compensacion. Insolvencias y crédito
incobrable.

Tema 10. El procedimiento de recaudacion en periodo voluntario. Participacion de las entidades de crédito en el procedimiento de
recaudacion.

Tema 11. La recaudacion en periodo gecutivo. Inicio. Efectos. Recargos del periodo gjecutivo. Procedimiento de apremio: caracteristicas,
concurrenciay suspension del procedimiento. Providencia de apremio: concepto, motivos de impugnacion, plazos de ingreso.

Tema 12. El embargo. Facultades de la recaudacion. Préctica del embargo: orden de embargo. Las diligencias de embargo: concepto,
tramitacion, motivos de oposicion.

Tema 13. Tipo de embargo: El embargo de bienes o derechos en entidades de crédito o de deposito: Procedimiento. Embargo de valores.
Embargo otros créditos, efectos y derechos. Embargo de sueldos, salarios y pensiones. Embargo de bienes inmuebles: procedimiento,
anotacion preventiva de embargo. Embargo de bienes inmueble. Otros embargos.
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